UBND XA THANH YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH YEN Doc 14p — Tw do — Hanh phuc
S6: 100/QD-THCSTY Thanh Yén, ngay 27 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trwong THCS Thanh Yén

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANH YEN

Can ctr Thong tu 5O 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctua B Gido dyc va
bao tao v€ viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co s, truong Trung hoc phd
thong va truong pho thong cé nhiéu cap hoc;

Can ctr Quy ché 1am viéc cia UBND xa Thanh Yén; Quy ché 1am viéc cta Chi
bd Truong THCS Thanh Yén, nhi¢m ky 2025-2027;

Can ctr vao tinh hinh thyc té cua Truong THCS Thanh Yén;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cta Truong
THCS Thanh Yén. Ky boi: LE THI HONG

2 i . ., = . o . Thoi gian ky: 15/10/2025 15:28:04
bieu 2. Can b0, gido vién, nhan vién Truong THESThanhYiénichmrtrach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND xa Thanh Yén (BO);
- Cac tc} chtrc doan the (TH);
- Céc t6 chuyén mon (TH);

- Luu: VT.
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG THCS THANH YEN

(Kém theo Quyét dinh s6:  /QP-THCSTY ngay  thang 9 niam 2025 ciia Hiéu trudng
Truong THCS Thanh Yén)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac 1am viéc, ché do trach nhiém, trinh ty giai
quyét cong viéc va mdi quan hé phdi hop cong tac trong pham vi Truong THCS
Thanh Yén.

2. Quy ché duoc &p dung do6i véi Ban Gidm hiéu, céc t6 chuyén mon, t6 Van
phong, céac to chirc doan thé, toan thé can bg, gido vién, nhan vién ctiia nha truong va
cac to chirc, cd nhan lién quan khi 1am viéc véi Truong THCS Thanh Yén.

Dieu 2. Chirc ndng, nhiém vu cia nha truong

Ngoai vi tri, nhiém vu va quyén han da dugc quy dinh tai Diéu 2 va Diéu 3 cua
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020, Truong THCS Thanh Yén thuc
hién cac nhiém vu sau:

1. Tham muu cho Pang uy, HDND va UBND xa trong viéc xay dung ké hoach
phat trién gido duc, ban hanh cac nghi quyét, chuong trinh hanh dong vé giao duyc;
trién khai thuc hién cac nghi quyét ciia Pang cac cap lién quan dén cong tac gido duc;
tham gia cong tac xay dung Pang va chinh quyén dia phuong.

2. T6 chuc cac hoat dong gido duc chinh tri, tu tuéng cho cén bd, gido vién,
nhan vién va hoc sinh; chi dao can bg, vién chirc, dang vién gilt moi lién hé vaoi cap uy
bang va chinh quyén noi cu tri; ddm bdo an ninh trat ty va an toan trong nha trudong.

3. Tham muu cho dia phuong trong viéc trién khai va thyc hién cong tac phod
cap giao duc trén dia ban xa Thanh Yén.

4. Thiét 1ap va duy tri mdi quan hé phdi hop véi cac co quan, ban nganh, thon
ban, Ban dai di¢n Cha me hoc sinh va cac by phan chuyén moén ctia Phong Van hoa -
Xa hoi nham nang cao hi¢u qua hoat dong gido duc.

CHUONG I1
NHIEM VU CU THE CUA CAC TO CHUC, BQO PHAN
Piéu 3. Ban Giam hiéu
Ban Giam hiéu gém Hi¢u truéng, Phé Hi¢u truong. Bap Giam hiéu thuc hién
chtrc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT

va cac quy dinh hi¢n hanh. Ngoai ra, Ban Gidm hi€u c6 cac nhiém vy, quyén han cu
thé sau:

1. Tham gia cac t6 chirc chinh tri - x3 hoi, doan thé, Hoi Khuyén hoc, Trung
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tam Hoc tap Cong déng (khi dugc bau hoidc giao nhiém vu theo ché do kiém nhiém).

2. Hiéu truong quan 1y toan bo hoat dong truyén thong ctia nha trudng
(website, fanpage, nhom Zalo, thu dién tir chung), quan 1y tai khoan glao dich dién tr
va cac phan mém tryc tuyén; chiu trach nhiém phét ngon Ve cac ndi dung lién quan
dén hoat dong ciia nha trudng trudc bao chi va co quan truyén thong.

3. Pho Hiéu trudng thuc hién nhiém vu theo ty quyén ctia Hiéu trudng va phu
trach céac linh vuc dugce phan cong.

Diéu 4. T6 chirc Pang, cic doan thé va cac hdi dong khac trong nha trudong

1. Chi bo Pang, Poan TNCS H6 Chi Minh, Pdi TNTP H6 Chi Minh hoat dong
theo DPicu I¢ va cac quy dinh hién hanh.

‘ 2. (;éc Ho1 déng gém: Ho1 déng thi dua - khen thuong; Ho1 dé)ng ky luat; Ho1
dong tu van hoat dong theo cac quy dinh hién hanh.

Pi¢u 5. To chuyén mén

T,é chuyén mén duoc Hi¢u truong quyét dinh thanh 1ap hang nim trén co s
bién ché va nhu cau giang day. T6 churc, chie nang, nhiém vu thyc hién theo Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT va quy dinh cia nha truong.

Céc t6 chuyén moén gom:

- T6 Khoa hoc Tu nhién: gido vién ciac mon Toan, Khoa hoc tu nhién, Cong
nghé.

- T6 Khoa hoc X3 hoi: giao vién cac moén Ngir van, Lich st - Dia 1y, Gido duc
cong dan va Gido duc dia phuong.

- T6 Hoat dong Giao duc va Ngoai ng&: gém Téng phu trach D1, gido vién
Nghé thuat (Am nhac, M¥ thuat), Gido duc thé chat, Tin hoc, Ngoai ngit.

Trong truong hop giao vién day nhiéu mén thudc cac td khac nhau, viéc phan
bién ché dya trén sb tiét day nhiéu nhat; sinh hoat chuyén mon c6 thé t6 chirc theo
nhom mon.

Pi¢u 6. To Vin phong

T6 Vin phong dugce thanh lap theo quy,ét dinh cua Hi¢u truong, thuc hién chirc
nang, nhi¢m vy, quyén han theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT va quy dinh cta
nha truong.

Piéu 7. Thu ky Hdi dong sw pham

Thu ky Hoi dong su pham do Hiéu truong phan cong, c6 nhiém vu ghi bién
ban, ghi nghi quyét cac cudc hop; du thdo mdt s6 ké hoach, bao céo, quyéet dinh khi
dugc phan cong.

Piéu 8. Chi hdi Chir thap d6

Nhél truong 1a mot Chi hoi Chir thap do, gé)m hoi vién la CBGV-NV; hoat dong
thep bicu 1¢ Ho1 Chir thap doé Viét Nan}. B;ln chi dao hoat dong Chir thap do thanh
thiéu nién dugc Hiéu truong thanh 13p dé trién khai cac hoat dong cho hoc sinh.



Piéu 9. Cac bd phan khac
Céc bo phan khac (dugc thanh 1ap theo yéu cau nhiém vu) gom Ban chi huy
Phong, chong thién tai va Tim kiém ctru nan; Ban Phap ché; Ban Kiém tra noi bo; Ban

Vin thé; T6 Truyén thong; T6 Tu van hoc dudng; T6 Phong chay chita chay; To tiép
nhan tai trg, v.v. Khi thanh 1ap, Hi€u truéng quy dinh nhiém vy, pham vi hoat dong.

Céc bo phan nay co thé duoc xem xét giam dinh mirc tiét day theo quy dinh.

Piéu 10. Gido vién chii nhiém

Gido vién chu nhiém thuc hién day da nhiém vu theo quy dinh tai Piéu Ié
truong trung hoc. Gido vién chui nhiém chiu trach nhi€ém quan 1y, gido duc hoc sinh
16p minh phu trach; phoi hgp chét ché véi gia dinh hoc sinh, gido vién b moén va céac
to chirc xa hdi dé nang cao chat lugng giao duc.

Gido vién chu nhi€ém cé trach nhiém nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh; dé
nghi khen thudng, ky luat; 1ap danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p hodc ¢ lai 16p; va chiu
trach nhiém trudc Hiéu truong veé toan b hoat dong cua 16p.

Gido vién chu nhiém dugce xem xét giam dinh mirc tiét day theo quy dinh.

Piéu 11. Gido vién giang day

Gido vién giang day co trach nhiém thuc hién ké hoach day hoc; quan 1y va
giao duc hoc sinh trong pham vi mon hoc; tham gia sinh hoat chuyén moén va céc hoat
dong gido duc khac ctia nha truong.

Gido vién phai guong mau trong dao dic nghé nghiép, thudng xuyén tu bdi
dudng, nang cao trinh do chuyén moén, nghi€p vu; tham gia cac 16p tap huan, boi
dudng theo y€u cau; va thuc hién cadc nhiém vu khéac theo phan cong ciia Hi€u truong.

Piéu 12. Gido vién kiém nhiém phu trach céng tic pho cip

H6 tro Hiéu truéng quan 1y, lap hd so phé cap; cap nhat s6 lidu vao phﬁn mém
quan ly pho cap; 1ap bao céo va phoi hop thuc hién cong tac pho cap.

Pi¢u 13. Phu trach thw vién

Phu trach thu vién tham muu Hiéu truéong vé xay dung, quan 1y sich gido
khoa, tai li¢u tham khao va mot sé tai san; quan ly viéc mugn tra sach, vé va cac tai
san thuoc pham vi quan ly; bao quan, vé sinh, theo ddi stra chira tai san; cdp nhat hd
s0, tong hop bao co khi dugc yéu cau.

Piéu 14. Gido vién phu trach phong hoc bé mén

Phuy trach phong hoc b¢ mén tham muu xay dung phong, quan ly thiét bi day
hoc, quan 1y viéc muon tra tai san, bao dudng, stra chita co so vat chat va cap nhat ho
so theo quy dinh.

Diéu 15. Ké toan
Ké toan thyuc hién theo quy ché ké toan do Hiéu truong quy dinh; tham muu vé

ché do chinh sach, du toan, quan ly kinh phi va co so vat chat; 1ap bao cdo tai chinh
dinh ky va quyét toan; quan 1y ho so ching tir theo quy dinh phap luat; cong khai tai



chinh theo quy dinh.

Diéu 16. Nhan vién Thiét bi

Nhan vién Thiét bi quan ly, bao quan, luu trit, sir dung thiét bi va ho so; thuc
hi¢n stra chira don gian; 1ap ké hoach mua sdm, stra chira; 1ap bdo cao dinh ky; khai

thac phan mém quan 1y thiét bi; phdi hop thuc hién cong viéc van phong khac khi
dugc phan cong.

Diéu 17. Nhan vién Y té

Nhan yién Y té thuc hién cac nhiém vu y té truong hoc theo quy dinh (Thong
tu lién tich s6 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT): theo doi v€ sinh moi truong, chdm soc
sttc khoe, trién khai phong chéng bénh tat va tai nan thuong tich; gido duc strc khoe;

theo ddi thuc hién ché d6 BHYT; xay dung ké hoach, quan 1y hd so an toan trudng
hoc, PCCC.

Diéu 18. Nhén vién Vin thw

Nhén vién Van thu quan ly con dau, ho so luu trit; theo doi cong van di/dén trén
hé thong van phong dién tir; tiép nhan va tra két qua; quan ly bang t6t nghiép THCS;
van hanh may photocopy; dam bao cung cip nudc udng va phdi hop khi duogc phan
cong; thyc hién cac nhiém vu dugc Hi€u truong phan cong.

bieu 19. Nhan vién Bao vé

Nhéan vién Bdo v¢€ gilt gin an ninh trat ty va tai sdn nha truong, kiém tra viéc st
dung dién, ki€ém soat an ninh cac budi hoc va thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u
trudng phan cong.

CHUONG III
QUY PINH VE CHE PO LAM VIEC, QUAN HE VA
GIAI QUYET CONG VIEC
Picu 20. Ché d¢ lam viéc

1. Cac thanh vién thuc hién ché d lam viéc theo nhiém vu va churc nang quy
dinh tai Diéu 1€ truong va cac van ban hién hanh.

2. Thot gian nghi: Mbi gido vién duoc bb tri nghi 1 ngay trong tuan; nghi 18, téi[
theo quy dinh; dugc bo tri nghi he theo quy dinh. Nhan vién hop dong thuc hién ché
dd nghi theo quy dinh cua don vi va phap luét.

3. Cac cudc hop Hoi dong su pham, sinh hoat chuyén mon dugc bb tri vao thi
Bay hang tuan. Cac cudc hop khac cia cac t6 chirc doan thé duoc bé tri phi hop hoic
ngoai gid hanh chinh.

4. Giao ban gitra Ban Giam hiéu, T6 truong chuyén mén, Bi thu Chi doan,
Tong phu trach Doi duge bo tri vao tiét 4 sang thir sau hang tuan. Mot s6 cudc hop
chuyén mon, sinh hoat dgi dugc bo tri vao céc tiét phu hop trong tuan.

5. Moi thang nha truong bd tri cho hoc sinh tham gia lao dong hai budi; to
chtrc tong v¢ sinh toan truong vao thtr Sau hang tuan. Hi¢u trudng hop Gido vién chu
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nhiém it n~h€it mét 1an mdi thang; hop BGH - GVCN - Ban dai di¢n CMHS it nhét
mot 1an moi quy.

Piéu 21. Quan hé cong tac trong ndi bo nha truong

1. Hiéu truong 1a ngudi dimg dau, truc tiép giai quyét hodc uy quyén cho cac
thanh vién thyc hién cong viéc ctia nha truong.

2. Quan h¢ giita Chi by va Ban Giam hiéu: Chi bd lanh dao chinh quyén bing
nghi quyét; Ban Giam hi€u t6 chirc thyc hién nghi quyét va chiu trach nhiém trudce
Chi bo.

3. Cac thanh vién trong nha trudng co6 trach nhiém chip hanh su chi dao cia
Hi¢u trudng va cac cap quan 1y trong pham vi nhiém vu duoc giao.

Piéu 22. Quan hé véi UBND x4, Phong Vin hoa — X4 hdi xa

Nha truong chiu sy chi dao truc tiép cua UBND x& va Phong Van hoa — Xa

hoi; thye hién ché d6 bao céo thang, so két hoc ky, tong két nam va bdo cdo dot Xuat
theo yéu cau; kip thoi phan anh kho khin, vudng mac dé duoc xem xét, giai quyét.

Piéu 23. Quan h¢ v6i nhan dan dia phwong

Hiéu trudng c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi nhan dan dia phuong trong
viéc thuc hi€n cac hoat dong giéo duc; dong thoi bdo dam thai gi(f) phuc vu van
minh, than thi¢n, khong gay phién ha, khé khdn cho nhan dan khi dén truong lién h¢
cong tac.

CHUONG IV
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Diéu 24. Phé Hiéu truéng bao cao Hiéu truéng

Pho Hiéu tméqg bao cao Véqtil’lh hiph thuc hién cong viéc thude th vuc duoc
phan cong, cac van dé vuot qua tham quyén dé Hi¢u truong xem xét, quyét dinh; bao
cado két qua cac hoi nghi, cude hop khi dugc phan cong tham du.

Piéu 25. Ché d9 bao cdo ciia cac b phan, to chirc doan thé

Truong bd phén, nguoi dimg dau t6 chirc doan thé thuc hién ché d6 bao céo

dinh ky (giao ban hang tudn, bao cao thang, quy, hoc ky, nam hoc) va bao cao dot
xuat kip thoi voi Hiéu trudng khi cé ndi dung can thiét va khan cap.

Piéu 26. Ché d phat ngon

Thuce hién ché d6 phat ngon trung thyuc, phan anh ding su that; khong bung bit
thong tin hodc xuyén tac duong léi chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nudec.
Hiéu truong la nguoi co tham quyen phat ngon chinh thue, tra 101 bao chi va cac co
quan truyén thong khi c¢é yéu cau, trir truong hop duoc ty quyén cu thé.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH
DPiéu 27. Thi hanh
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1. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh, cac by phan, td chirc va
doan thé trong Truong THCS Thanh Yén ¢6 trach nhi¢m t6 chirc va thuc hién nghiém
tic ndi dung quy ché nay. Ky boi: LE THI HONG

, ~ X , ~ ‘A X A ~ 4hoigianKky: :28:
2. Céc tap thé, ca nhan thuc hién tot quy ché s& ﬁ%@ﬂﬁn}iﬂ%ﬁ,&%ﬁg am

quy ché s& bi xir 1y theo quy dinh hién hanh./.

HIEU TRUONG

J TRUGNG N
T TRUNG HOC €0 30 )%
b

Z\ THANH YEN

@
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